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Республика Карелия

Сортавальский муниципальный район
Ф И Н А Н С О В О Е   У П Р А В Л Е Н И Е

СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                      


186790 Республика Карелия, г.Сортавала, ул. Гагарина ,12 Тел.: (81430) 2-49-92, 4-03-52, Факс: (81430) 4-26-51, Эл. адрес finsort@onego.ru
ПРИКАЗ

По основной деятельности

от «30» декабря  2011 года                                                                № 126
Об утверждении Административного регламента

Финансового управления Сортавальского муниципального района
исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной бюджетной росписи бюджета Сортавальского муниципального района
В целях реализации Программы реформирования муниципальных финансов муниципального образования «Сортавальский муниципальный район» на 2010 – 2012 годы, утвержденной решением Совета Сортавальского муниципального района от 25.02.2010 года № 25, приказываю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Финансового управления Сортавальского муниципального района исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной бюджетной росписи бюджета Сортавальского муниципального района.

2. Заместителю руководителя (Демидов Д.Н.) обеспечить ознакомление работников с настоящим Приказом.

3. Контроль за выполнением настоящего Приказа возложить на начальника бюджетного отдела Финансового управления Сортавальского муниципального района Лабуда Н.Б.
Руководитель финансового управления

Сортавальского муниципального района                                С.М. Шарамыгина
                                                                                      Приложение

                                                                                      УТВЕРЖДЕНО

                                                                                      Приказом Финансового управления

                                                                                      Сортавальского муниципального района

                                                                                      от «30» декабря 2011 года № 126
Административный регламент

Финансового управления Сортавальского муниципального района
исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной бюджетной росписи бюджета Сортавальского муниципального района

1.1. Настоящий административный регламент исполнения муниципальной функции по составлению и ведению сводной бюджетной росписи бюджета Сортавальского муниципального района (далее - административный регламент) определяет последовательность и сроки административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия между Финансовым управлением Сортавальского муниципального района, главными распорядителями  средств бюджета Сортавальского муниципального района, а также главными администраторами источников финансирования дефицита бюджета Сортавальского муниципального района при  составлении и ведении сводной бюджетной росписи Сортавальского муниципального района.

Под муниципальной функцией по составлению и ведению сводной бюджетной росписи Сортавальского муниципального района понимается создание и ведение документа для организации исполнения бюджета Сортавальского муниципального района по расходам и источникам внутреннего финансирования дефицита бюджета Сортавальского муниципального района в разрезе кодов классификации расходов бюджета и кодов классификации источников внутреннего финансирования дефицита бюджета в целом на год. 

1.2. Муниципальная функция по составлению и ведению сводной бюджетной росписи бюджета Сортавальского муниципального района (далее - муниципальная функция) исполняется Финансовым управлением Сортавальского муниципального района (далее – финансовое управление). 

При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие: 

 - с главными распорядителями  средств бюджета Сортавальского муниципального района (далее – главные распорядители); 

- с главными администраторами источников внутреннего финансирования дефицита бюджета Сортавальского муниципального района (далее – главные администраторы).

Исполнение финансовым управлением муниципальной функции осуществляется с использованием специализированного программного обеспечения, отвечающего требованиям, установленным настоящим административным регламентом. 

1.3.  Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими законодательными и нормативными правовыми актами: 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Законом Республики Карелия «О межбюджетных отношениях в Республике Карелия»;


- Решением Совета Сортавальского муниципального района «О бюджетном процессе в Сортавальском муниципальном районе»;

- Решением Совета Сортавальского муниципального района «Об утверждении Положения о Финансовом управлении Сортавальского муниципального района». 

1.4. Результатом исполнения муниципальной функции является формирование сводной бюджетной росписи бюджета Сортавальского муниципального района (далее – сводная бюджетная роспись), своевременное внесение изменений в сводную бюджетную роспись и доведение показателей сводной бюджетной росписи до главных распорядителей  и главных администраторов. 

1.5. При исполнении финансовым управлением муниципальной функции, в случае внесения изменений в сводную бюджетную роспись на основании обращений главных распорядителей, главных администраторов, в качестве заявителей выступают главные распорядители, главные администраторы. При обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции в качестве заявителей выступают главные распорядители, главные администраторы. 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1.  Информирование по процедуре исполнения муниципальной функции производится:

- посредством личного обращения в финансовое управление;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- по телефонам финансового управления. 

2.1.1 Местонахождение финансового управления: 186792, Республика Карелия, город Сортавала, ул. Гагарина, д. 12
1.3.  График работы Финансового управления:

	Понедельник
	8.30 – 18.00

	Вторник
	8.30 – 18.00

	Среда
	8.30 – 18.00

	Четверг
	8.30 – 18.00

	Пятница
	8.30 – 15.30

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день

	Перерыв на обед
	13.00 – 14.00

	 в предпраздничные дни продолжительность времени работы Финансового управления сокращается на 1 час.


2.1.4. телефон Финансового управления: (81430) 4-76-51.
2.1.5. Адрес электронной почты Финансового управления: finsort@onego.ru.

2.1.6. Настоящий административный регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации Сортавальского муниципального района http://www.sortavala-mr.telesort.ru.

2.2. При ответах на телефонные звонки, устные, письменные и электронные обращения должностные лица и специалисты финансового управления соблюдают правила деловой этики.

2.3. Сроки исполнения муниципальной функции:

- составление и утверждение сводной бюджетной росписи – не позднее пятнадцати дней с момента принятия Советом Сортавальского муниципального района решения о бюджете Сортавальского муниципального района на очередной финансовый год;

- показатели утвержденной сводной бюджетной росписи доводятся до главных распорядителей до начала очередного финансового года, за исключением случаев, предусмотренных статьями 190 и 191 Бюджетного кодекса РФ;

- внесение изменений в сводную бюджетную роспись - в течение десяти дней после принятия решений о внесении изменений в бюджет Сортавальского муниципального района; 

- внесение изменений в сводную бюджетную роспись на основании письменных обращений главных распорядителей (главных администраторов), представленных в финансовое управление, осуществляется в течение трех календарных дней со дня получения письменного обращения главного распорядителя (главного администратора).

Внесение изменений в сводную бюджетную роспись производится                               с 01 января до окончания операций по исполнению бюджета текущего финансового года, за исключением случаев, предусмотренных Порядком, указанным в п.3.2.1. настоящего административного регламента.


2.4. Основанием для отказа в осуществлении муниципальной функции является выявление при проверке документов от главных распорядителей ответственными специалистами финансового управления:

- несоответствие вносимых изменений бюджетному законодательству и иным нормативным правовым актам; 

- не правильное применение бюджетной классификации;

- не соблюдение сроков для внесения изменений. 
В случае устранения основания для отказа, заявитель вправе обратиться повторно за исполнением муниципальной функции.

2.5. Для исполнения муниципальной функции в финансовом управлении специализированные места не отводятся. 

2.6. Исполнение муниципальной функции осуществляется на безвозмездной основе. 

3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры: 

- составление сводной бюджетной росписи на очередной финансовый год; 

- внесение изменений в сводную бюджетную роспись. 

3.2. Составление  сводной бюджетной росписи на очередной финансовый год.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является принятие решения Советом Сортавальского муниципального района о бюджете Сортавальского муниципального района на очередной финансовый год (далее - решение о бюджете). 

Составление и ведение сводной бюджетной росписи осуществляется в соответствии с Приказом финансового управления «Об утверждении Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи бюджета Сортавальского муниципального района, Порядка составления и ведения бюджетной росписи главного распорядителя средств бюджета (главного администратора источников финансирования дефицита бюджета) Сортавальского муниципального района» (далее – Порядок). 

Сводная бюджетная роспись формируется в соответствии с бюджетной классификацией и включает в себя:

- роспись расходов бюджета Сортавальского муниципального района в разрезе получателей средств бюджета Сортавальского муниципального района;

- роспись источников внутреннего финансирования дефицита бюджета Сортавальского муниципального района в разрезе главных администраторов (администраторов) источников внутреннего финансирования дефицита бюджета Сортавальского муниципального района.

3.2.2. Показатели сводной бюджетной росписи должны соответствовать ведомственной структуре росписи расходов бюджета Сортавальского муниципального района на очередной финансовый год. Показатели росписи источников внутреннего финансирования дефицита бюджета Сортавальского муниципального района должны соответствовать источникам внутреннего финансирования дефицита бюджета Сортавальского муниципального района, утвержденным решением о бюджете Сортавальского муниципального района на очередной финансовый год.

3.2.3. Составление сводной бюджетной росписи и росписи источников внутреннего финансирования дефицита бюджета Сортавальского муниципального района осуществляется бюджетным отделом Финансового управления.


3.2.4. Главные распорядители (главные администраторы) не позднее пяти дней с момента получения решения о бюджете Сортавальского муниципального района на очередной финансовый год представляют в финансовое управление планируемые показатели бюджетной росписи главного распорядителя по получателям средств бюджета Сортавальского муниципального района (администраторам источников внутреннего финансирования дефицита бюджета), по средствам автоматизированного удаленного рабочего места (далее по тексту – «УРМ») и одновременно на бумажном носителе, заверенные, подписями руководителя и главного бухгалтера главного распорядителя.
Специалисты финансового управления в пределах своей компетенции осуществляют сверку представленных росписей главных распорядителей в электронном виде и на бумажном носителе на соответствие годовым назначениям, установленным решением о бюджете Сортавальского муниципального района на очередной финансовый год, а также требованиям, установленным Порядком. В случае установления расхождений документы возвращаются на доработку, которая должна быть осуществлена в течение одного рабочего дня.

3.2.5. Формирование сводной бюджетной росписи осуществляется специалистами бюджетного отдела финансового управления с использованием специализированного программного продукта. 

Формирование росписи источников внутреннего финансирования дефицита бюджета Сортавальского муниципального района осуществляется специалистами бюджетного отдела финансового управления с использованием специализированного программного продукта.  

Специалисты бюджетного отдела финансового управления формируют и распечатывают сформированную роспись расходов бюджета Сортавальского муниципального района, и роспись источников внутреннего финансирования дефицита бюджета Сортавальского муниципального района.

3.2.6. Роспись расходов бюджета Сортавальского муниципального района утверждается руководителем финансового управления.

Роспись источников внутреннего финансирования дефицита бюджета Сортавальского муниципального района утверждается руководителем финансового управления.

Сводная бюджетная роспись формируется бюджетным отделом финансового управления и утверждается руководителем финансового управления.

3.2.7. Не позднее 7 (семи) рабочих дней после утверждения руководителем финансового управления сводной бюджетной росписи специалисты бюджетного отдела финансового управления доводят показатели сводной бюджетной росписи до  главных распорядителей (главных администраторов) в форме уведомлений о бюджетных ассигнованиях, уведомлений о бюджетных назначениях по источникам и уведомлений лимитов бюджетных обязательств.

3.2.8. Последовательность действий исполнения административной процедуры представлена в блок-схеме в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

3.3. Внесение изменений в сводную бюджетную роспись:

3.3.1. Изменения в сводную бюджетную роспись вносятся в случаях, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации, в соответствии с решением Совета Сортавальского муниципального района об уточнении бюджета Сортавальского муниципального района, а также по предложениям главных распорядителей (главных администраторов) в случаях, не требующих изменения решения о бюджете Сортавальского муниципального района, за исключением оснований, указанных в пункте 2.4. настоящего административного регламента.

3.3.2. Главные распорядители (главные администраторы) представляют в финансовое управление предложения об изменении сводной бюджетной росписи в соответствии с Порядком, указанным в п.3.2.1. настоящего административного регламента. 

3.3.3. При внесении изменений в сводную бюджетную роспись в связи с изменением состава и (или) полномочий (функций) главных распорядителей (подведомственных им бюджетных учреждений) в финансовое управление, помимо документов, перечисленных в пункте 3.3.2 настоящего административного регламента, представляется приемопередаточная ведомость с указанием передаваемых сумм бюджетных ассигнований по всем кодам бюджетной классификации Российской Федерации, согласованная в установленном порядке принимающей и передающей сторонами.

При внесении изменений в сводную бюджетную роспись на суммы средств, выделяемых главным распорядителям за счет средств резервного фонда Администрации Сортавальского муниципального района, помимо документов, предусмотренных пунктом 3.3.2. настоящего административного регламента, главным распорядителям прилагается копия распоряжения администрации Сортавальского муниципального района о выделении указанных средств, принятого в установленном порядке.

Изменения сводной бюджетной росписи на суммы остатков средств бюджета Сортавальского муниципального района по состоянию на 1 января текущего финансового года на счетах по учету средств бюджета Сортавальского муниципального района, образовавшиеся в связи с неполным использованием бюджетных ассигнований в отчетном финансовом году по субвенциям, субсидиям и иным межбюджетным трансфертам, поступившим из бюджетов других уровней и направляемым в текущем финансовом году в качестве дополнительного источника финансового обеспечения отдельных расходов бюджета Сортавальского муниципального района, осуществляется при предоставлении главным распорядителем (главным администратором) копии решения главного распорядителя средств бюджета, из которого были предоставлены межбюджетные трансферты (соглашений, договоров, уведомлений о расчетах между бюджетами, извещений о необходимости перечислений в доход районного бюджета остатков субсидий, субвенций, иных межбюджетных трансфертов, иных подтверждающих документов), о направлении этих средств на те же цели в текущем финансовом году или о возврате в доход бюджета, из которого они были предоставлены.

3.3.4. Специалисты бюджетного отдела финансового управления после получения от главного распорядителя письменного обращения, в течение трех рабочих дней рассматривают документы на соответствие их действующим нормативным правовым актам, бюджетной классификации, остатку планируемых назначений с учетом произведенного финансирования по главному распорядителю. 

В случае отклонения предлагаемых изменений сводной бюджетной росписи отраслевой отдел финансового управления сообщает главному распорядителю причины отказа.

Бюджетный отдел финансового управления в соответствии с п.3.3.1. настоящего административного регламента, вносит изменения в сводную бюджетную роспись и доводит до главных распорядителей уведомление об изменении показателей сводной бюджетной росписи по расходам и лимитов бюджетных обязательств. 

3.3.5. Ведение росписи источников внутреннего финансирования дефицита бюджета Сортавальского муниципального района осуществляется специалистами бюджетного отдела финансового управления. 

3.3.6. Последовательность действий исполнения административной процедуры представлена в блок-схеме в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами финансового управления, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции.

4.2. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляется на основании письменных обращений заинтересованных лиц, направленных на имя руководителя финансового управления. 

4.3. Специалисты финансового управления, уполномоченные исполнять муниципальную функцию, несут персональную ответственность за сроки и качество исполнения муниципальной функции, а также ответственность за правильность применения норм законодательства при исполнении возложенных на них функций. В случае нарушения сроков представления документов, указанных в настоящем административном регламенте, главными распорядителями (главными администраторами) специалисты финансового управления обязаны доложить об этом руководителю своего структурного подразделения для дальнейшего принятия решения.

Персональная ответственность указанных специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц финансового управления, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы во внесудебном порядке  и (или) в суде.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц финансового управления определяется федеральным, областным законодательством и нормативно-правовыми актами  Сортавальского муниципального района.

5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
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Блок-схема

последовательности действий исполнения административной процедуры составления сводной бюджетной росписи бюджета Сортавальского муниципального района

I. Составление росписи расходов бюджета Сортавальского муниципального района.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Условные обозначения,

используемые в блок-схемах последовательности действий при исполнении административных процедур

Начало или завершение 
административной процедуры

Операция, действие, мероприятие

Ситуация выбора, принятие решения

II. Составление росписи источников внутреннего финансирования бюджета Сортавальского муниципального района.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



3. Составление сводной бюджетной росписи бюджета Сортавальского
муниципального района

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Блок-схема

последовательности действий исполнения административной процедуры внесения изменений в сводную бюджетную роспись бюджета Сортавальского муниципального района
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Получение от главных распорядителей предложений по распределению бюджетных назначений по кодам бюджетной классификации расходов бюджетов





Принятие решение о бюджете СМР на очередной финансовый год





Проверка специалистами бюджетного отдела финансового управления представленных предложений по распределению на соответствие установленным требованиям





Соответствие установлено





Направление документов на доработку


главному распорядителю





да

















нет





Утверждение росписи расходов бюджета СМР Руководителем финансового управления








Формирование специалистами бюджетного отдела финансового управления росписи расходов бюджета СМР








Получение от главных администраторов предложений по распределению бюджетных назначений по источникам внутреннего финансирования бюджета СМР





Принятие решения о бюджете СМР на очередной финансовый год 








Проверка специалистами  бюджетного отдела финансового управления представленных предложений по распределению  на соответствие установленным требованиям





Соответствие установлено





Направление документов на доработку


главному администратору





да











нет





Утверждение росписи источников внутреннего финансирования бюджета СМР Руководителем финансового управления








Формирование специалистами  бюджетного отдела финансового управления росписи источников внутреннего финансирования бюджета  СМР 








Утверждение сводной бюджетной росписи бюджета СМР Руководителем финансового управления





Доведение показателей сводной бюджетной росписи бюджета СМР до главных распорядителей 





Роспись расходов


бюджета СМР





Роспись источников внутреннего финансирования бюджета СМР





Доведение показателей сводной бюджетной росписи бюджета  СМР до главных администраторов 





Доведение  изменений сводной бюджетной росписи  бюджета СМР до главных распорядителей 








Доведение  изменений сводной бюджетной росписи  бюджета СМР до главных администраторов 











Формирование уведомлений об изменении показателей сводной бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств 





да





нет





Внесение изменений в сводную бюджетную роспись 





Отклонение исполнения документов с указанием причин отказа





Получение от главного распорядителя (главного администратора)  письменного обращения с приложением требуемых документов 





Соответствие установлено





да





Рассмотрение обращения об изменении бюджетных назначений специалистами бюджетного отдела








изменение бюджетных назначений по источникам





нет

















да





отклонение обращения об изменении бюджетных назначений с указанием причины 





Соответствие установлено





Проверка специалистами бюджетными отдела финансового управления представленных предложений на соответствие установленным требованиям








